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1. OBJETO 
 
Gestionar de la manera efectiva las solicitudes de los convenios internacionales y nacionales, 
con el fin de ejecutar la política de internacionalización. Los nacionales solo en el caso de 
tratarse de movilidad estudiantil o con componente de cooperación internacional. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica para la gestión de convenios que los programas, facultades o 
dependencias de la UAC que requieran para el desarrollo de sus planes de acción. Inicia con la 
protocolización del convenio y termina con el archivo y registro correspondiente del convenio 
firmado por ambas partes. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
✓ Vicerrectores, Decanos, Directores de programa y Directores de áreas administrativas u 
otras dependencias de la UAC, por requerir la protocolización de convenios, entregando 
el plan de acción y resultados esperados con la firma del convenio. 
 
✓ Coordinación de Convenios, por evaluar la pertinencia y tramitar la solicitud ante las 
áreas pertinentes. 
 
✓ Oficina Jurídica, por analizar, realizar el trámite jurídico, la minuta del convenio y firmas, 
revisando los términos de los compromisos establecidos por las partes firmantes.  
 
✓ Asistente de información y registro de la ORI, por gestionar el envío ante la dependencia 
encargada (secretaría general a través de correo certificado, envío cargado al 
presupuesto del área que solicita el convenio), de las dos copias del convenio a la otra 
parte conveniente en original. Posteriormente a la gestión jurídica y con firma de las 
partes, registra el convenio y envía original a la Oficina Jurídica. 
 
✓ La Institución conveniente, por enviar una copia del original firmado por representantes 
legales. 
 
✓ Coordinadora de Convenios de la ORI inicia plan de acción con dependencias y áreas 
estratégicas. 
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4. DEFINICIONES  
 
4.1  Convenio o minuta de convenio: es el documento que oficializa el acuerdo entre dos o 
más personas o entidades sobre un plan de acción trazado entre la universidad y la institución 
conveniente. 
 
4.2 Plan de acción: es un plan elaborado por quien solicita el convenio con la institución 
conveniente, prioriza las iniciativas más importantes para cumplir con ciertos objetivos y metas 
de las actividades trazadas. 
 
4.3 Representante legal: es la figura jurídica que otorga a una persona la facultad  para obrar 
en nombre de otra, recayendo en ésta los efectos de tales actos. 
 
4.4 Institución conveniente o vinculante: es aquella institución con quien la UAC encuentra 
que es útil, provechoso, adecuado, oportuno suscribir un convenio por tener claras y trazadas 
las acciones a tratar. 
 
4.5 ORI: Oficina de Relaciones Internacionales 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 Descripción por fase 
 
1. Solicitud: Los Vicerrectores, Decanos, Directores de programa y Directores de áreas 
administrativas, diligencian la solicitud de protocolización de convenios, la envían en conjunto 
con un perfil de la institución vinculante o conveniente. En el formato de protocolización se 
realiza un breve perfil, de la institución y se describe el plan de acción con cronograma a seguir 
y resultados esperados. Si es necesario se complementa con anexos. 
 
2. Aprobación: La Oficina de Relaciones Internacionales emitirá un concepto sobre la 
pertinencia, impacto, reconocimiento y conveniencia estratégica (ranking), y su alineación con 
los procesos de calidad y acreditación de la UAC, contando con los conceptos de Vicerrectoría 
de Docencia, Vicerrectoría de Investigación y Vicerrectoría Ejecutiva. En caso de que el 
concepto sea positivo, la ORI redireccionará el trámite a la Oficina Jurídica quien se encargará 
de solicitar la información pertinente para la suscripción del convenio. 
 
En caso que el concepto sea negativo y se rechace la protocolización del convenio, la ORI 
informará a la dependencia solicitante los motivos de esta negación. 
      
3. Verificación de responsabilidades y redacción de documento: La oficina Jurídica se 
encargará de verificar los términos contenidos en las cláusulas del convenio y emitir la minuta 
final del mismo para tramitar las respectivas firmas.  
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4. Envío de convenio: Una vez estén listas las dos copias originales por parte de la Oficina 
Jurídica, la ORI enviará los originales a la entidad vinculante (el envío se cargará al 
presupuesto de la dependencia solicitante). En caso de que la entidad conveniente sea la que 
envía en primera instancia el convenio firmado por su parte, la ORI procederá enviando el 
convenio a jurídica para obtener la firma correspondiente, y posteriormente solicitará el envío 
internacional a secretaría general. 
 
5. Recepción, registro y archivo: La entidad conveniente, envía un original del convenio 
firmado por los dos representantes legales. Una vez en la UAC, la ORI envía el original a la 
Oficina jurídica, genera una copia digital y física para los archivos de la ORI y se ingresa a la 
matriz de convenios.  
 
6. Operacionalización del convenio: La ORI convocará una reunión con las dependencias 
relacionadas en el plan de acción del convenio para dar inicio al mismo y definir fechas de 
entregas o plazos de resultados, que garanticen la operacionalización del convenio. 
Semestralmente la ORI revisa actividades desarrolladas en el marco del convenio y genera 
indicador de operacionalización de convenios.  
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Derecho Internacional 
 
 
7. REGISTRO 
 
 
 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
GC-GI-PR-04-
01 
Protocolización de 
Convenios 
Físico General Carpeta ORI ORI Permanente  
GJ-AS PR-01-
01 
Solicitud de tramite 
jurídico 
Físico General Oficina Jurídica  Oficina Jurídica Permanente  
